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LEMBAR EKSEKUTIF 
Ratna Kurnia. 8143163025. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada              
PT Telekomunikasi Indonesia International (Telin). Program studi                     
DIPLOMA TIGA Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri  Jakarta, 2019.  
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun sebagai gambaran dari hasil kerja 
Praktikan yang telah melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dengan 
tujuan memenuhi salah satu syarat dalam menyelesaikan studi pada                      
DIII Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini selama 43 hari kerja, mulai 
tanggal 7 Januari 2018 hingga 8 Maret 2019 di PT Telekomunikasi Indonesia 
International (Telin), Unit Transformation Management dan Divisi Legal & 
Compliance. Pekerjaan yang Praktikan lakukan antara lain dalam bidang 
Warkat, Komunikasi & Teknologi Perkantoran. Dalam  kegiatan ini, Praktikan 
mendapatkan beberapa kendala  yaitu sulit beradaptasi ulang dengan divisi baru 
dan adanya tugas yang diberikan yang tidak sesuai dengan latar belakang 
pendidikan. Namun, kendala tersebut Praktikan atasi dengan ilmu pengetahuan 
yang dimiliki, dan ilmu yang baru diajarkan serta mencari informasi untuk 
mengatasi segala kendala tersebut. Dengan adanya program ini, Praktikan 
mendapatkan banyak ilmu pengetahuan mengenai dunia kerja, budaya kerja, 
etika kerja, keterampilan yang harus dimiliki untuk menghadapi dunia kerja. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang  
Universitas Negeri Jakarta merupakan universitas di Indonesia yang 
berlokasi di DKI Jakarta. Universitas Negeri Jakarta atau yang biasa disebut 
dengan UNJ merupakan universitas yang berorientasi kepada sistem pendidikan 
yang profesional serta menekankan suatu pembentukan keahlian dan kompetensi 
dalam menghasilkan tenaga kerja yang terdidik dan siap bekerja pada bidangnya 
masing-masing. Untuk melengkapi ilmu pengetahuan yang telah diterima oleh 
mahasiswa/i pada saat perkuliahan, dengan itu Universitas Negeri Jakarta (UNJ) 
menciptakan suatu program yang sangat berkualitas dan dapat mengantisipasi 
kebutuhan dunia kerja, dimana salah satu program tersebut ialah melaksanakan 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan atau PKL pada suatu perusahaan atau instansi 
yang jenis pekerjaannya disesuaikan dengan jurusannya masing-masing. Selain 
itu, kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) juga menjadi salah satu syarat 
kelulusan bagi mahasiswa/i jenjang pendidikan Diploma tiga Administrasi 
Perkantoran. 
Program Praktik Kerja Lapangan  (PKL) ini memberikan kesempatan 
kepada mahasiswa/i  Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (UNJ) 
khususnya mahasiswa/i jenjang pendidikan Diploma tiga Administrasi 
Perkantoran untuk mempelajari serta mempraktikan hasil dari pembelajaran teori 
dan praktik yang telah dipelajari salama ini ke dalam dunia kerja yang lebih nyata 
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secara langsung dengan tujuan menyempurnakan ilmu kompetensi yang telah 
dimiliki oleh mahasiswa/i tersebut, sehingga mahasiswa/i tidak hanya memahami 
teori pelajaran saja namun juga mengasah kemampuan dan keterampilan sehingga 
siap untuk menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya. 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) wajib dilakukan oleh seluruh 
mahasiswa/i jenjang pendidikan Diploma tiga Administrasi Perkantoran sebagai 
bukti mahasiswa/i telah menyelesaikan kewajibannya dalam menempuh salah satu 
syarat kelulusan tersebut. Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilakukan dengan 
jangka waktu minimal 40 hari kerja sehingga mahasiswa/i dapat beradaptasi 
dengan lingkungan kerja masing-masing sehingga dapat mengembangkan 
keterampilan bekerja, disiplin, etika kerja, dan mampu bertanggung jawab. 
Kegiatan tersebut merupakan kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 
dan keterampilan yang diperoleh selama perkuliahan sehingga terciptalah 
mahasiswa yang mandiri dan memiliki pengalaman dalam dunia kerja. 
Praktik Kerja Lapangan atau PKL, merupakan suatu kegiatan berbentuk 
pendidikan secara langsung dengan cara memberikan pengalaman kepada 
mahasiswa/i utnuk belajar  secara langsung di dalam Lembaga, Perusahaan 
Swasta, atau bahkan Instansi Pemerintahan setempat agar penguasaan keahlian 
dapat diperoleh melalui suatu kegiatan kerja secara langsung di dalam dunia kerja 
demi mencapai keahlian profesional. 
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Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan suatu penempatan seseorang 
pada dunia kerja yang bertujuan untuk mengembangkan suatu keterampilan, 
disiplin, etika kerja, tanggung jawab serta merupakan suatu kesempatan agar 
mampu menerapkan segala ilmu pengetahuan dan keterampilan yang telah 
diperoleh selama menempuh pendidikan. Selain itu, Praktik Kerja Lapangan pun 
dapat meciptakan mahasiswa/i yang mandiri serta memiliki pengalaman di dalam 
dunia kerja. 
Dengan adanya kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dapat 
memberikan pembelajaran kepada mahasiswa/i jenjang pendidikan Diploma tiga 
Administrasi Perkantoran serta memberikan ilmu dasar kepada mahasiswa/i agar 
mengetahui dunia kerja secara langsung, sehingga dapat terbiasa dan memahami 
lingkungan yang terdapat pada dunia kerja agar siap terjun pada dunia kerja yang 
sesungguhnya. Selain itu, Praktik Kerja Lapangan (PKL) juga memberikan 
kesempatan kepada mahasiswa/i untuk mengembangkan dan mempraktikan ilmu-
ilmu yang selama ini telah diperoleh dalam pendidikan di Perguruan Tinggi.  
Seiring dengan terus berjalannya waktu, ilmu pengetahuan dan teknologi 
kini telah berkembang dengan semakin canggih. Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta mengharapkan mahasiswa/i jenjang pendidikan Diploma tiga 
Administrasi Perkantoran dapat mengatasi tantangan tersebut agar dapat 
menerima segala bentuk perubahan-perubahan yang datang dari dalam maupun 
luar serta dapat beradaptasi dengan lingkungan kerja.  
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B. TUJUAN PKL 
Setelah Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di           
PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin), Praktikan diwajibkan untuk 
menyusun sebuah laporan secara individual yang berisi tentang kegiatan-kegiatan 
yang telah dilaksanakan selama menjalani proses praktik kerja lapangan pada 
instansi tersebut. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang telah dilaksanakan 
oleh Praktikan, merupakan sebuah program keahlian yang tentu memiliki tujuan 
yang telah direncanakan dan diharapkan dapat dicapai oleh Praktikan.  
Adapun tujuan pembuatan laporan praktik kerja ini, antara lain: 
1) Mendapatkan pengalaman serta dapat menjadi bahan perbandingan antara 
teori yang didapatkan di perguruan tinggi dengan praktik kerja yang 
sesungguhnya. 
2) Mampu memperluas pandangan serta wawasan terhadap jenis-jenis 
pekerjaan yang ada di bidang yang bersangkutan dan di tempat praktik 
dengan segala persyaratan. 
3) Membekali mahasiswa/i dengan pengalaman-pengalaman nyata di dalam 
dunia kerja, sebagai persiapan agar dapat menyesuaikan diri dengan dunia 
kerja dan masyarakat. 
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C. MANFAAT PKL 
1) Bagi Mahasiswa 
a) Dapat merealisasikan pengetahuan teori maupun keterampilan yang 
didapat selama menempuh pendidikan di perguruan tinggi dengan 
pekerjaan yang sesuai dengan latar belakang pendidikan mahasiswa/i di 
dunia kerja yang sesungguhnya. 
b) Memberikan pemahaman kepada mahasiswa mengenai dunia kerja 
sehingga para mahasiswa dapat mempersiapkan diri dan membentuk 
kepribadian yang lebih siap lagi untuk terjun ke dunia kerja. 
c) Dapat berkomunikasi dengan baik secara langsung dengan para pegawai 
yang berada di perusahaan sehingga pekerjaan yang diberikan dapat 
dilakukan dengan baik. 
 
2) Bagi Perusahaan 
a) Perusahaan dapat membina kerjasama dengan lembaga pendidikan dan 
dapat mempekerjakan mahasiswa yang berpotensi dan berprestasi.  
b) Perusahaan terbantu karena sebagian tugas-tugas pegawai dibantu oleh 
mahasiswa/i yang melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.  
c) Perusahaan mendapatkan masukan dan saran yang dapat berguna untuk 
kemajuan perusahaan 
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3) Bagi Fakultas Ekonomi dan Perguruan Tinggi 
a) Mampu membentuk dan menghasilkan mahasiswa/i terdidik serta melatih 
keterampilan mahasiswa/i agar dapat menjadi seseorang yang siap terjun 
ke dunia kerja. 
b) Menghasilkan mahasiwa/i yang memiliki keahlian profesional dengan 
tingkat pengetahuan, dan kualitas kerja yang sesuai dengan tuntutan 
lapangan kerja di era globalisasi. 
c) Membantu dunia pendidikan agar dapat menciptakanmahasiswa/i yang 
profesional, berkualitas dan berdisiplin tinggi. 
 
D. Tempat PKL 
Berikut data lengkap alamat tempat PKL dilaksanakan: 
Nama Kantor : PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) 
Alamat  : Telkom Landmark Tower, Tower 2, lantai 16 & 17, 
      Jl. Gatot Subroto Kav 52 Jakarta Selatan 12710. Indonesia 
Telepon / Fax : +62 21 2995 2300 / +62 215296 2358 
Web  : www.telin.net 
PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) menjadi tempat 
berlangsungnya kegiatan PKL Praktikan selama 43 hari kerja karena PT. 
Telekomunikasi Indonesia International (Telin) merupakan salah satu anak 
perusahaan bertaraf Internasional dari PT. Telekomunikasi Indonesia (Telkom).  
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E. Jadwal Waktu PKL 
Pelaksanaan masa periode Praktik di PT. Telekomunikasi Indonesia 
International (Telin) terhitung mulai tanggal 7 Januari 2019 sampai dengan 8 
Maret 2019 atau selama 43 hari. Terhitung sejak tanggal 7 Januari 2019, Praktikan 
telah menjalani masa praktik kerja lapangan selama 26 hari penuh di Unit 
Transformation Management, setelah itu terhitung tanggal 13 Februari 2019 
Praktikan dipindahkan ke Divisi Legal & Compliance yang kepalai langsung oleh 
CEO Telin. Berbagai tahapan kegiatan sebelum Praktikan memulai kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan tersebut telah tercatat dengan rapih, sebagai berikut: 
1. Tahan Persiapan 
Pada tahap pertama ini, Praktikan mempersiapkan keperluan untuk 
permohonan magang pada PT. Telekomunikasi Indonesia. Praktikan mengajukan 
permohonan untuk membuat surat pengantar PKL dari Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta untuk PT. Telekomunikasi Indonesia. Selanjutnya 
Praktikan mengisi data keterangan yang diperlukan seperti alamat perusahaan dan 
tujuan surat.  
Proses pembuatan surat pengantar PKL tersebut membutuhkan waktu 
sekitar 3 hari hingga akhirnya dapat diambil di Biro Akademik Kemahasiswaan 
dan Hubungan Masyarakat (BAKHUM) Universitas Negeri Jakarta. Setelah itu 
Praktikan mempersiapkan berkas lainnya seperti Curriculum Vitae (CV), Surat 
pengantar Pribadi, dan Daftar Hasil Studi (DHS). 
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Setelah seluruh berkas yang dibutuhkan telah disiapkan, Praktikan 
mengantarkan berkas tersebut kepada Bapak Rusdy bagian Human Resource 
Development dari PT. Telekomunikasi Indonesia yang beralamatkan di Jl. Gatot 
Subroto Kav 52 Jakarta Selatan, lantai. 13 Gedung Graha Merah Putih. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Pada tahap ini, Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT. 
Telekomunikasi Indonesia International (Telin) mulai 7 Januari 2019 hingga 8 
Maret 2019 dengan jam kerja mulai jam 08.00 s/d 17.00 WIB. Praktikan 
ditempatkan di Direktorat Utama pada Divisi Legal & Compliance. 
3. Tahap Laporan 
Tahap laporan ini dimulai pada tanggal 14 Januari 2019 hingga 10 Maret 
2019 setelah melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dan menyusun 
waktu untuk melaksanakan kegiatan bimbingan dengan Dosen Pembimbing. Hal 
tersebut memberikan detail dan informasi mengenai tanggal penting kegiatan 
Praktikan.  
No Tahapan Nov-18 Dec-18 Jan-19 Feb-19 Mar-19 
1 Pencarian Tempat PKL 
 
        
2 Pengurusan Dokumen           
3 Pelaksanaan PKL           
4 Penyusunan Laporan PKL           
Tabel 1: Jadwal Kegiatan PKL 
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BAB II  
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
PT. TELEKOMUNIKASI INDONESIA INTERNATIONAL 
A. Sejarah Perusahaan 
PT. Telekomunikasi Indonesia International atau yang biasa dikenal 
dengan sebutan Telin merupakan sebuah perusahaan tertutup yang bergerak dalam 
bidang penyedia layanan telekomunikasi internasional serta memiliki kantor pusat 
di daerah Jakarta, Indonesia. PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) 
merupakan salah satu anak perusahaan dari PT. Telekomunikasi Indonesia 
(Telkom). Perusahaan ini sebelumnya memiliki nama PT. Aria West International 
dan akhirnya berubah nama serta kegiatan usaha dan PT. Telekomunikasi 
Indonesia International (Telin) disahkan pada tanggal 14 Maret 2007.  
PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) merupakan perusahaan 
penyedia layanan telekomunikasi dan jaringan milik negara di Indonesia yang 
juga merupakan penyedia telekomunikasi terbesar di Indonesia. Fokus Telin saat 
ini adalah sebagai penyedia layanan operator internasional dan investasi strategis 
di bisnis telekomunikasi internasional, dan juga sebagai perpanjangan tangan dari 
Telkom dalam mengelola dan mengembangkan bisnisnya di luar negeri.  
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Saat ini PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) memiliki 
sebanyak  9 anak perusahaan yaitu Telin Singapore, Telin Malaysia, Telin Timor 
Leste dengan produk yang disebut Telkomcel, Telin Hong Kong, Telkom 
Australia, Telkom Macau, Telkom Taiwan, , Telkom Amerika Serikat, cabang di 
Myanmar dan yang terbaru Telin Kingdom of Saudi Arabia. Telin 
mengembangkan usaha di beberapa pasar Internasional pada tahun 2013. Pada 
tanggal 14 Januari 2013 Entitas anak Telekomunikasi Indonesia International 
Australia Pty Lantaid atau Telin Australia didirikan kemudian secara berturut-
turut menyusul juga pendirian entitas anak dengan kepemilikan tidak langsung 
dari Telkom Macau pada tanggal 13 Mei 2013 dan Telkom Taiwan pada tanggal 3 
Juni 2013. Keduanya adalah entitas anak dari Telin Hong Kong, lalu nama 
Telkom Macau berubah menjadi Telin Macau pada tanggal 28 Juni 201 dan nama 
Telkom Taiwan berubah nama menjadi Telin Taiwan pada tanggal 6 September 
2017.  
Selain itu, Telin Indonesia juga beroperasi sebagai kontak pusat penyedia 
jasa outsourcing di Malaysia. Telin menawarkan rangkaian lengkap layanan suara 
dan data internasional yang berkualitas tinggi ditujukan untuk pelanggan ritel 
yang beroperasi di Singapura, Hong Kong, Australia, Malaysia, Makau, Taiwan, 
Amerika Serikat, Myanmar, dan Kerajaan Arab Saudi. Infrastruktur global Telin 
mencakup lebih dari 200 kilometer sistem kabel bawah laut termasuk SEA-AS 
milik konsorsium, SEA-ME-WE5, IGG, dll.; 72 Points of Presence, 4 pusat data 
internasional di dua negara, dan 11 Global Offices. 
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Selama berdiri, Telin telah mengalami perubahan logo untuk membuat 
image dan identitas baru. Berikut merupakan salah satu logo Telin sebelum 
akhirnya berganti: 
 
Gambar 2.1 Logo Telin sebelumnya 
Sumber: www.telin.net 
 
Setelah mengalami perubahan dengan berbagai macam design, akhirnya 
ditetapkan logo terkini dari Telin pada tanggal 21 Agustus 2013. Berikut 
merupakan logo Telin pada saat ini. 
 
Gambar 2.2 Logo Telin saat ini 
Sumber: www.telin.net 
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Setiap perusahaan tentunya memiliki visi dan misi untuk mendukung 
pembangunan kegiatan dan menjadikannya sebuah acuan dalam menjadi 
perusahaan internasional yang terbaik. Visi yang dimiliki oleh Telin, yaitu 
“Global Digital Hub” dengan tujuan dapat menjadi penyedia layanan 
telekomunikasi internasional yang baik. Global Digital Hub merupakan suatu 
lingkungan digital yang memacu beragam ekosistem dan pemain didalamnya, 
intuk mendukung visi diatas tentunya Telin juga memiliki misi yang luar biasa, 
yaitu memberikan layanan jaringan & konektivitas terbaik di  kelas nya yang 
meningkatkan pengalaman pelanggan, membawa kapabilitas digital global ke 
dalam grup telkom dan memanfaatkan potensi grup telkom untuk menangkap 
pasar internasional, melaksanakan inisiatif anorganik internasional, mengelola 
pasca akuisisi, dan mengelola anak perusahaan. 
Nilai dan Budaya perusahaan yang dikembangkan pada                              
PT Telekomunikasi International sesuai dengan nilai budaya yang ada di dalam 
lingkungan Telkom Group, yaitu budaya perusahaan The Telkom Way. Dalam 
budaya ini dikembangkan, dibangun, diperkuat, dan dipelihara secara 
berkelanjutan empat dimensi utama yaitu Dimensi Spiritual yang dikelola melalui 
kegiatan Olah Ruh, Dimensi Emosional yang dikelola melalui kegiatan Olah 
Rasa, Dimensi Intelektual yang dikelola melalui kegiatan Olah Rasio, dan 
Dimensi Fisik yang dikelola melalui kegiatan Olah Raga. 
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Adapun keyakinan dasar dari The Telkom Way yaitu Always The Best, dan 
memiliki tiga nilai pembentuk bermakna spiritual, yaitu Integritas yang berisi 
satunya keyakinan terhadap nilai-nilai yang dianut dengan pikiran dan perbuatan, 
esensi dari integritas adalah kejujuran yang terealisasi dari selarasnya keyakinan, 
pikiran, dan perbuatan di dalam sanubari seseorang, serta perilaku dari integritas 
yang terdiri dari jujur, berperilaku positif, dan beretika profesional. Selain 
integritas, terdapat juga antusiasme yang berisi keinginan yang melahirkan 
kesungguhan karena adanya sebuah harapan tertinggi untuk menjadi yang terbaik, 
ketika seseorang mempunyai spirit yang bersumber dari keyakinan yang 
dimilikinya, maka bergeloralah jiwa antusias orang tersebut, dan ketika seseorang 
sudah memiliki antusias, maka pada gilirannya ia akan memiliki sikap totalitas. 
Perilaku dari antusiasme terdiri dari bersemangat, menunjukkan kesungguhan 
dalam bekerja, dan berkeinginan untuk menjadi yang terbaik.  
 Selain integritas dan antusiasme, terdapat keseluruhan didalamnya nilai 
spiritual yang dikembangkan oleh Telin. Seperti Mendedikasikan seluruh potensi 
dan kemampuan yang dimiliki untuk mewujudkan yang terbaik atau bahkan 
ketika seseorang sudah mencapai totalitasnya maka orang tersebut akan selalu 
berusaha meningkatkan kapasitas dan kapabilitas dirinya dalam hal untuk 
memberikan yang terbaik dari yang orang tersebut mampu lakukan. Perilaku dari 
keseluruhan yaitu mendedikasikan diri secara total, mengembangkan diri, dan 
berkomitmen dalam tugas-tuganya.  
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Selain itu, Nilai inti dari The Telkom Way yang pertama adalah Solid, yaitu 
terwujudnya satu hati atau rasa, satu pikiran atau rasio, dan satu tindakan atau 
raga. Untuk menjadi seseorang yang berperilaku solid, seseorang harus bersinergi, 
memiliki visi bersama serta saling percaya antara satu sama lain. Kedua adalah 
kecepatan, yaitu suatu sikap dan mental untuk bertindak sebagai pioneer atau 
pelopor (awal), sesuai dengan arah yang sudah ditentukan dalam bentuk tindakan 
(aksi) untuk mewujudkan kecepatan dalam merespon peluang bisnis, ketepatan 
penyampaian produk dan kecepatan dalam memberikan layanan kepada 
pelanggan atau disebut QCD (quality, cost, delivery). Contoh perilaku dari 
kecepatan yaitu dapat berinisiatif, tangkas dalam melayani pelanggan, dan tangkas 
dalam berbisnis. Terakhir adalah cerdas yaitu sikap mental untuk bertindak secara 
cerdas dalam menyelesaikan semua pekerjaan atau tugas untuk mencapai hasil 
yang membanggakan. Contoh perilaku cerdas adalah memahami tujuan, mampu 
menetapkan prioritas, serta mampu mencari cara baru secara kreatif & inovatif. 
Adapun kunci dari perilaku The Telkom Way mencakup (IFA) yaitu 
Imagine atau pendapat, Focus atau fokus dan Action atau aksi. Sebagai kebutuhan 
praktik, kunci perilaku tersebut bersifat konstektual dinamis sesuai dengan 
kebutuhan spesifik untuk merespons aspirasi yang dihadapi, sehingga hal tersebut 
dapat berbeda bagi setiap sub culantaiure yang dibangun di Telkom Group. Kunci 
dari perilaku tersebut terdiri dari tiga nilai sebagai berikut: 
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Pertama adalah Imagine, maksud dari nilai ini adalah  praktik berperilaku 
yang selalu berawal dari akhir (starting from the end) dalam merecanakan dan 
menjalankan aktivitasnya sehingga menggambarkan sebuah keinginan bukan 
kebiasaan. Perilaku dari imagine, yaitu Visioner, mampu menetapkan target, dan 
mampu mengantisipasi risiko. 
Selanjutnya adalah Focus, maksud dari nilai fokus ini adalah praktik 
berperilaku yang selalu mengutamakan yang utama termasuk menentukan titik 
keberhasilan maupun alokasi sumberdaya. Contoh dari perilaku focus adalah 
mengutamakan yang utama, menetapkan quick win dan mengoptimalisasi sumber 
daya. 
Terakhir adalah Action, yaitu praktik berperilaku yang selalu menekankan 
tindakan kongkrit dalam mencapai sebuah hasil, dengan selalu belajar dari 
keberhasilan orang lain (benchmark) dalam meraih kemenangan untuk 
membangun kepercayaan diri. Contoh dari perilaku action, yaitu melakukan 
eksekusi, melakukan evaluasi dan monitoring, serta melakukan perbaikan 
berkelanjutan. 
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B. Struktur Organisasi 
Perusahaan ini dikepalai oleh Chief Executive Officer yaitu Bapak Faizal 
Rochmad Djoemadi, yang membawahi secara langsung beberapa kepala lainnya 
yaitu VP Legal & Compliance, VP Corporate Secretary, VP Corporate Strategy 
& Business Development, VP Internal Audit, VP Portfolio Management & 
Strategic Investment, VP Synergy & Project Management, VP International 
Business Officer,  Chief Commercial Officer, Chief Technology Officer, dan  Chief 
Finance & Business Partner Officer. Untuk gambar Struktur Organisasi dari     
PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) akan Praktikan lampirkan di 
halaman lampiran. 
Dalam struktur organisasi Telin, terdapat beberapa Dewan Komisaris yaitu 
Dewan Komisaris merupakan sebuah dewan yang bertugas untuk melakukan 
sebuah pengawasan serta memberika masukan atau nasihat kepada direktur suatu 
perusahaan. Di dalam PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) terdapat 
4 (empat) Dewan Komisaris yaitu, Komisaris Utama, Komisaris, Komisaris, 
Komisaris. Bapak Abdus Somad Arief sebagai Komisaris Utama, Bapak Herlan 
Wijanarko sebagai Komisaris, Bapak Setyanto Hantoro sebagai Komisaris, dan 
Bapak Bastian Sembiring sebagai Komisaris. 
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Chief Executive Officer, Bapak Faizal Rochmad Djoemadi membawahi 
beberapa unit termasuk Divisi Legal & Compliance yang berdiri dibawah 
pimpinan Chief Executive Officer langsung. Divisi Legal & Compliance ini dibagi 
menjadi 3 Unit yaitu Corporate Strategic Planning, Research Business 
Development dan Business Evaluation & Performance Design.                           
Struktur organisasi Divisi Legal & Compliance yang berdiri dibawah pimpinan 
Chief Executive Officer ditunjukkan pada gambar 2.3 
Chief            Executive Officer 
                   (CEO) 
 
 
 
 
Legal & Compliance VP Corporate Secretary VP  Internal Audit VP    Transformation  
                                                                                                                                      Management  
                                                                                                                                      Office (TMO) 
 
 
 Corporate & BoD Secretary Financial Senior 
 Commercial Legal Audit Expert/ 
 Advisor 
 Subsidiary & Corporate Operational Expert/ 
 Investment Legal Communication & Affairs Audit Advisor 
 
 Procurement Knowledge Management Subsidiary 
 Legal & Governance Audit 
 
 Corporate 
 Regulatory 
 
Gambar 2.3 Struktur Organisasi Direktorat Utama Telin 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
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Sebagai perusahaan yang bergerak dalam bidang penyedia layanan 
operator internasional dan investasi strategis di bisnis telekomunikasi 
internasional dan sebagai perpanjangan tangan Telkom dalam mengelola dan 
mengembangkan bisnisnya di luar negeri, Telin memiliki Business Process untuk 
mencapai tujuannya dan akan dimasukan kedalam lampiran. 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Sebagai perusahaan yang bergerak dalam bidang penyedia layanan 
telekomunikasi internasional , tentunya Telin memiliki produk dan layanan yang 
tentunya menjadi suatu hal yang pasti ada di dalam sebuah perusahaan.  Produk 
dan layanan yang ada di Telin dibagi menjadi 6 (enam) kelompok, yang pertama 
adalah Voice, mencakup International Wholesale Voice, Global Voice Hubbing, 
International Direct Dial, dan International Retail Voice. Kedua Data 
Connectivity yang mencakup Submarine Cable (Global IPLC), IP-VPN Services, 
Global & Domestic Ethernet, dan Satellite Services. Ketiga Internet & Content, 
mencakupGlobal Internet Services, Data Centre & Telecommunication Hub, dan 
CDN Services. Keempat Mobility, mencakup Global Messaging Hub, IP 
eXchange Network, Wi-Fi Roaming, dan Sponsored Data. Kelima Solution 
Services, mencakup Managed Service, Global Conferences, dan  Network & 
Application Security. Terakhir adalah Non Carrier, mencakup Moble Services 
(MNO & MVNO), dan Business Process Outsourcing.  
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Sebagai perusahaan yang bertafa international, tentunya Telin memiliki 
prestasi. Berikut merupakan beberapa prestasi yang diraih Telin dalam 1 tahun 
terakhir: 
1) Indonesia’s Best Chief Financial Officer (CFO) 2019 
2) Indonesia Best Employer Brand Award 2018 
3) Carriers World Award (CWA) 2018 
4) Best Subsea Cable Operator 2018 
Setiap perusahaan tentunya memiliki jejak langkah masing-masing 
termasuk Telin. Jejak langkah Telin dimulai pada tanggal 31 Juli 2003 saat 
Telkom Indonesia mengambil alih 100% kepemilikan Aria West. Lalu pada 14 
Maret 2007 Aria West berubah name menjadi PT. Telekomunikasi Indonesia 
International serta didirikannya TelinSingapore pada tanggal 6 Desember 2007. 
Pada tanggal 28 Agustus 2009 TII memperoleh izin Prinsip jaringan komunikasi 
terbatas tertutup atau jartaptup dari Menteri Komunikasi dan Informasi RI No. 
258/KEP/M.KOMINFO/8/2009. Setelah itu pada tanggan 28 Januari 2010 TII 
memberi 17,01% saham dari Scicom Malaysia dan jumlah sahamnya bertambah 
menjadi 29,71% pada tanggal 16 Juni 2010 dan TII mendirikan Telin Hong Kong 
pada tanggal 8 Desember 2010.  
Pada tanggal 17 September2012 Telin Timor Leste didirikan dan 
Telkomcel diresmikan pada tanggal 17 Januari 2013 serta Telkom Australia 
diresmikan pada tanggal 25 Januari 2013. Telin Macau didirikan pada tanggal 13 
Mei 2013 dan Telin Taiwan didirikan pada tanggal 3 Juni 2013. Perubahan logo 
Telin dilakukan pada tanggal 21 Agustus 2013 dan Telin Malaysia resmi  
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diluncurkan pada tanggal 25 Agustus 2013. Pada tanggal 11 Desember 2013 Telin 
USA didirikan dan diresmikan pada tanggal 8 September 2014. Tanggal 23 Juni 
2014 Telin KSA didirikan dan Telin KSA meluncurkan Grapari Mekah pada 
tanggal 1 Maret 2015. Pada tanggal 25 Juli 2016 WHOCC Kalibata diresmikan 
dan pergantian Direksi baru Telin pada tanggal 2 Agustus 2016. 
Pada tanggal 19 Agustus 2016 dibuat Application License Telin Myanmar 
dan pada akhirnya pada tanggal 9 Desember 2016 Launching Kantor Telin 
Myanmar. Telin memiliki kantor baru di Gedung Telkom Landmark Tower pada 
4 Juli 2017. Tanggal 7 September 2017 Telin memperoleh Indonesia Champion 
for ASEAN Award 2017 untuk sektor Telekomunikasi. Setelah itu Telin juga 
memperoleh 3 Penghargaan di BUMN Award 2017 pada tanggal 15 September 
2017 yaitu kategori The Best CEO for Developing Talent, peringkat kedua untuk 
kategori Good Corporate Governance,dan peringkat ketiga untuk The Best 
Financial Performance. Kemudian Telin kembali memperoleh penghargaan 
sebagai Best Regional Wholesale Carrier di London, Inggris. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja  
Pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan tersebut, praktikan ditempatkan di 
Unit Transformation Management kemudian dipindahkan ke dalam divisi Legal 
& Compliance PT Telekomunikasi Indonesia Internasional. Setelah melaksanakan 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT Telekomunikasi Indonesia Internasional, 
terdapat beberapa kegiatan pada bidang pekerjaan yang telah Praktikan lakukan.  
Dalam kegiatan tersebut, praktikan memiliki tugas untuk membantu 
pekerjaan karyawan di bidang administrasi perkantoran. Adapun kegiatan pada 
bidang kerja yang Praktikan lakukan selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan pada PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) adalah: 
1. Menginput Data 
2. Mencatat Data Surat 
3. Penanganan Telepon 
4. Mengirim Pesan 
5. Mengirim Dokumen 
6. Memindai Dokumen 
7. Menggandakan Dokumen 
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B. Pelaksanaan Kerja 
Praktikan melakukan kegiatan kerja selama 43 hari dan berdurasi 9 jam 
kerja yaitu dari pukul 08.00 hingga pukul 17.00 WIB. Praktikan diberikan meja 
kerja serta diwajibkan untuk memiliki kartu akses kantor dan wajib dikembalikan 
pada hari terakhir PKL. Tempat kerja Praktikan berada pada Unit Transformation 
Management dibawah Direktorat Finance & Business Partner lalu berpindah ke 
bagian divisi Legal & Compliance dibawah Direktorat Utama. Tempat kerja 
Praktikan berada di Lantai 16 Telkom Landmark bagian Legal & Compliance. 
Berikut merupakan gambar dari tempat kerja Praktikan: 
 
Gambar 3.1 Ruang Kerja Praktikan 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
Berikut ini adalah rutinitas yang Praktikan lakukan selama melaksanakan 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT. Telekomunikasi Indonesia 
International (Telin), yaitu: 
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1. Bidang Warkat 
1.1 Input Data 
Dalam pelaksanaan kegiatan praktik kerja lapangan (PKL), Praktikan 
diberi tugas untuk membantu tugas dari setiap karyawan/karyawati pada unit 
tersebut dan sebagian besar pekerjaan yang Praktikan lakukan adalah menginput 
data-data baik data-data surat perjanjian sewa menyewa maupun surat perjanjian 
lainnya. Pada hari pertama memulai kegiatan praktik, praktikan memiliki tugas 
untuk menginput data kontrak sewa menyewa pada Telin Hong Kong ke dalam 
contract review yang diperlukan oleh Manager Asset Management. Berikut 
merupakan salah satu contoh penginputan data surat sewa menyewa yang telah 
dilakukan oleh Praktikan: 
 
Gambar 3.2 Contoh conctract review 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
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Setelah melakukan penginputan data pada surat perjanjian sewa menyewa 
Telin Timor Leste kedalam contract review,Praktikan juga ditugaskan untuk 
menginput surat perjanjian sewa dari anak perusahaan Telin yang berada di Hong 
Kong namun dengan data dan contract template yang berbeda. Dalam  mengiput 
data tersebut, Praktikan diharuskan untuk teliti data-data yang harus diinput 
kedalam template. Berikut merupakan salah satu sampul dari data surat yang telah 
diinput oleh Praktikan: 
 
Gambar 3.3 Contoh Surat Perjanjian Sewa 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
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Agar dapat menginput data dengan benar, tentunya Praktikan harus 
memperhatikan beberapa langkah dalam menginput data. Beberapa data yang 
harus praktikan input kedalam template antara lain nama vendor, nomor kontrak, 
jenis surat, lama kontrak, jumlah harga sewa, pembayaran pertama dan jumlah 
pembayaran yang telah dibayar. Berikut merupakan tahapan yang Praktikan 
lakukan dalam menginput data surat sewa menyewa, yaitu: 
1) Membaca isi surat 
2) Mengetahui jenis surat sewa 
3) Mencari data Nomor Kontrak 
4) Mencari Nama Vendor 
5) Mencari berapa lama kontrak dibuat 
6) Mencari data jumlah harga sewa 
7) Mencari data pembayaran pertama 
8) Menghitung jumlah sisa pembayaran 
9) Menginput data yang telah dicari ke dalam template 
 
Selain itu, Praktikan juga ditugaskan untuk mengakses website asset Telin 
lalu memeriksa kelengkapan data pada website tersebut. Jikalau terdapat data 
yang tidak lengkap, praktikan harus menginput data dari file data aset 
mSenejemen. Data yang ada pada website tersebut sebanyak 5000 data. Jadi 
Praktikan harus memeriksa kelengkapan data tersebut dengan teliti agar tidak 
timbul kesalahan pada pemeriksaan data tersebut. Berikut merupakan salah satu 
file data aset Telin yang harus Praktikan periksa kelengkapannya: 
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Gambar 3.4 File Data Aset Manajemen 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
Beberapa data termasuk data pada gambar diatas telah terisi lengkap oleh 
pihak Telin. Hal tersebut mempermudah pekerjaan Praktikan sehingga Praktikan 
tidak perlu melakukan penginputan data terhadap data yang telah terisi. 
 
1.2 Mencatat Data Surat  
Kegiatan pencatatan data surat ini bertujuan untuk mendata seluruh 
dokumen atau surat yang masuk maupun keluar dengan tujuan agar pencatatan 
dokumen atau surat tersebut dapat menjadi bukti bahwa dokumen atau surat 
tersebut telah masuk ataupun keluar dari Divisi Legal & Compliance. Contoh dari 
pencatatan dokumen atau surat yang telah Praktikan lakukan adalah mencatat 
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surat order masuk. Pencatatan ini dilakukan untuk memudahkan para karyawan & 
karyawati melihat kelengkapan data surat apa saja yang telah masuk ke Divisi 
Legal & Compliance. Pada kali ini, Praktikan ditugaskan untuk mencatat berbagai 
macam surat order yang masuk ke bagian Legal Procurement. Pencatatan surat 
masuk ini dilakukan sebagai bukti bahwa telah masuk sebuah surat order yang 
ditujukan ke bagian Legal Procurement pada hari tersebut. Kegiatan pencatatan 
surat order masuk ini dilakukan sebelum surat order masuk tersebut diproses. 
Dalam pencatatan tersebut, Praktikan harus memberikan nomor pada dokumen 
tersebut dengan tujuan memberikan informasi bahwa dokumen tersebut 
merupakan dokumen atau surat yang telah diterima oleh bagian Legal 
Procurement untuk kesekian kalinya. Berikut merupakan gambar surat masuk 
yang telah Praktikan catat untuk segera diproses. 
 
Gambar 3.5 Buku Tanda Terima Dokumen 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
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Selain itu, dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang telah Praktikan 
lakukan, Praktikan juga diberikan tugas untuk menyerahkan dokumen yang harus 
segera di tanda tangani oleh VP Legal & Compliance. Sebelum menyerahkan 
dokumen tersebut, Praktikan harus mendata terlebih dahulu isi beberapa dari surat 
yang akan diserahkan seperti Nomor Surat, Nomor Akun, Judul Surat dan 
Tanggal Penyerahan. Hal tersebut diperlukan untuk data jikalau terjadi hal yang 
tidak diinginkan dengan contoh VP Legal & Compliance lupa telah menerima 
dokumen tersebut atau belum, hal tersebut telah didata dengan lengkap sehingga 
tidak menimbulkan kesalahan. Pencatatan tersebut rutin dilakukan setiap bagian 
Legal & Compliance mengeluarkan dokumen. Hal tersebut dilakukan sebagai 
bukti bahwa bagian Legal & Compliance telah mengeluarkan dokumen tersebut 
untuk di tandatangangi pada tanggal dan dengan nama dokumen yang tertera 
dalam pencatatan tersebut. 
 
2. Bidang Komunikasi 
2.1 Penanganan Telepon  
Sebagai mahasiswi yang menjalani perkuliahan pada jenjang pendidikan 
Diploma tiga Administrasi Perkantoran, tentunya Praktikan sudah tidak asing 
dengan kegiatan menerima telepon ataupun menelpon pihak lain. Hal tersebut 
merupakan salah satu materi kegiatan praktik yang telah Praktikan lakukan pada 
matakuliah Praktik Kesekretarisan. Praktikan ditugaskan untuk menghubungi 
pihak travel & hotel yang berlokasi di Kupang, Nusa Tenggara Timur & 
Atambua, Nusa Tenggara Timur terkait dengan perjalanan dinas yang akan 
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dilakukan oleh Pimpinan. Praktikan menghubungi pihak travel & hotel tersebut 
untuk mencari informasi dan perbedaan harga antara beberapa hotel. Hotel yang 
Praktikan hubungi yaitu: 
1. Aston Kupang Hotel & Convention Center 
2. On the Rock Hotel by Prasanthy 
3. SOTIS Hotel Kupang 
4. Hotel Matahari Atambua 
Informasi yang Praktikan cari berupa Kamar yang tersedia pada tanggal 
25, 26, & 28 Februari 2019, Harga Reservasi Kamar per malam, Sudah termasuk 
sarapan atau tidak, Bagaimana untuk akses menuju ke Bandara, serta apakah 
terdapat Smoking room atau tidak. 
 
2.2 Mengirim Pesan  
Pada tugas mengirim pesan kali ini, Praktikan ditugaskan untuk 
mengirimkan sebuah pesan melalui e-mail kepada salah satu mitra dari 
perusahaan dikarenakan pihak mitra tersebut tidak menjawab telepon dari 
perusahaan. Dalam e-mail tersebut, Praktikan diminta untuk mengirimkan sebuah 
pesan mengenai permintaan pengiriman dokumen invoice asli yang harus segera 
dikirimkan terkait dengan masa jatuh tempo yang sudah sangat dekat serta pihak 
dari bagian Keuangan hanya mau menerima dokumen asli dan tidak menerima 
dokumen hasil penggandaan atau fotokopi. Pada tugas tersebut, Praktikan 
diharuskan untuk menggunakan wifi khusus mahasiswa magang dari perusahaan 
untuk dapat mengakses website e-mail Telin tersebut. Setelah menggunakan akses 
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wifi mahasiswa magang dari perusahaan, Praktikan diberikan alamat e-mail 
khusus untuk insternship legal beserta dengan passwordnya agar dapat mengakses 
e-mail khusus magang. Dalam pesan tersebut, Praktikan  harus memberitahukan 
Nomor Invoice dari dokumen yang diperlukan kepada pihak mitra tersebut, agar 
hal tersebut dapat mempermudahkan pihak mitra dalam mencari dokumen yang 
dimaksud. Lalu setelah itu, Praktikan harus menyampaikan maksud dan tujuan 
dari Praktikan mengirim e-mail tersebut dengan jelas agar pihak mitra memahami 
maksud dan tujuan yang dimaksud. Lalu Praktikan memberitahu alamat 
perusahaan agar pihak mitra mengetahui alamat yang harus dituju untuk mengirim 
dokumen yang diminta. Berikut merupakn e-mail yang telah Praktikan kirim 
kepada mitra perusahaan melalui e-mail perusahaan. 
 
Gambar 3.7 Mail yang Praktikan kirim 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
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2.3 Mengirim Dokumen 
Selain itu Praktikan juga ditugaskan untuk mengirimkan dokumen yang 
harus ditanda tangani. Sebagian besar dokumen yang harus Praktikan serahkan 
ditujukan kepada VP Legal & Compliance. Dokumen yang diserahkan harus 
sudah dicatat terlebih dahulu kedalam buku Tanda Terima Dokumen Legal 
sebagai bukti bahwa dokumen tersebut benar diserahkan kepada VP Legal & 
Compliance serta dokumen harus diberikan tanda “Sign here” sebagai tanda 
dimana letak halaman yang harus ditanda tangani oleh VP Legal & Compliance. 
Berbagai macam dokumen yang telah Praktikan berikan kepada VP Legal & 
Compliance adalah sebagai berikut: 
1. Lembar Periksa dan Persetujuan 
2. Lembar Pengesahan Proposal 
3. Dokumen Pelaksanaan Pengadaan 
 
3. Bidang Peralatan & Mesin 
3.1 Memindai Dokumen 
Memindai dokumen merupakan suatu hal yang rutin dilakukan dalam 
dalam kegiatan perkantoran, hal tersebut dilakukan untuk menyimpan dokumen 
dan berjaga-jaga jika dokumen asli mengalami kerusakan ataupun hilang dengan 
kata lain dokumen-dokumen tersebut juga disimpan secara elektronik untuk 
menghindari kemungkinan-kemungkinan yang mungkin akan terjadi pada 
kegiatan perkantoran. Pada awal Praktikan mengerjakan tugas memindai 
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dokumen ini, Praktikan belum terbiasa dengan alat scanner yang ada di Kantor 
dikarenakan alat scan yang Praktikan biasa gunakan di rumah sangatlha berbeda 
dengan alat scan yang berada di Kantor, sehingga Praktikan harus mempelajari 
ulang bagaimana cara memindai dokumen. Berikut merupakan cara yang 
Praktikan lakukan pada saat melakukan scan dokumen pada alat scanner di 
Kantor: 
1. Nyalakan komputer yang terhubung dengan alat scan 
2. Tekan tombol power untuk menyalakan alat scan 
3. Buka aplikasi “ScanAll Pro” 
4. Klik bagian “Scan Setting” 
5. Pilih tempat menyimpan hasil scan pada file “SCAN 2019” 
6. Tulis Nama Dokumen sesuai dengan nama pada Judul Dokumen yang 
tertera 
7. Masukan Dokumen dengan posisi kepala dibawah lalu diputar sehingga 
halaman pertama berada di posisi terakhir dan halaman terakhir berada di 
posisi terdepan. 
8. Klik “Scan” 
9. Lalu kirim hasil dokumen yang telah discan kepada karyawan/karyawati 
yang memerlukan file tersebut. 
Berikut merupakan salah satu sampul dokumen yang telah Praktikan scan 
dan Praktikan kirim kepada karyawan/karyawati yang memerlukan: 
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Gambar 3.9 Alat scan yang Praktikan gunakan 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
 
3.2 Menggandakan Dokumen 
Selain melakukan scan, praktikan juga ditugaskan untuk menggandakan 
beberapa dokumen yang diperlukan oleh karyawan/karyawati. Pada saat Praktikan 
menggandakan dokumen tersebut, Praktikan diharapkan untuk posisikan dokuken 
hasil penggandaan sesuai dengan dokumen aslinya. Ada beberapa kasus bahwa 
dokumen yang harus Praktikan gandakan telah dikaitkan sehingga Praktikan harus 
melepas dan memasangkan kembali untuk menyatukan dokumen tersebut. 
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Berikut merupakan cara untuk melakukan fotocopy atau menggandakan 
dokumen yang Praktikan lakukan: 
1. Masukan kertas dengan ukuran sesuai dengan dokumen yang diinginkan 
2. Tekan tombol Power untuk mengaktifkan mesin fotocopy 
3. Masukan dokumen yang ingin digandakan 
4. Klik ”Copy” 
5. Pilih “1” untuk membuat 1 rangkap dokumen. 
6. Tekan tombol Start 
Berikut merupakan mesin fotocopy/pengganda yang Praktikan gunakan 
untuk memfotocopy/menggandakan dokumen: 
 
 Gambar 3.10 Mesin Fotocopy yang Praktikan gunakan 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
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C. Kendala Yang Dihadapi 
Selama melaksanakan kegiatan Praktikan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
di PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) dalam kurun waktu 43 hari 
penuh terhitung tanggal 7 Januari 2019 sampai dengan 8 Maret 2019, tidak lepas 
dari beberapa macam kendala yang menghambat proses kerja yang Praktikan 
lakukan. Adapun kendala-kendala yang Praktikan hadapi adalah: 
1. Sulit beradaptasi karena pindah divisi 
Pada saat melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 
mulanya ditempatkan pada Unit Transformation & Management yang berada 
dibawah Direktorat Finance & Business Partner Officer selama 22 hari kerja. 
Dalam 22 hari kerja tersebut praktikan terus melakukan adaptasi dengan para 
karyawan dalam unit terebut dikarenakan praktikan terus menerus diberi tugas dan 
tidak memiliki waktu luang untuk mengakrabkan diri dengan para karyawan yang 
berada dalam unit tersebut. Lalu setelah itu praktikan dipindahkan ke Divisi Legal 
& Compliance dibawah Direktorat Utama yang dikepalai langsung oleh Chief 
Executive Officer selama 21 hari kerja. Pada kasus tersebut Praktikan harus 
melakukan adaptasi ulang dengan lingkungan divisi kerja yang baru serta dengan 
rekan kerja baru yang meiliki sifat dan kepribadian yang berbeda dengan divisi 
sebelumnya praktikan ditempatkan. Sehingga hal tersebut menimbulkan 
kecanggungan dan perasaan tidak enak yang Praktikan rasakan serta praktikan 
harus melakukan adaptasi ulang dengan divisi kerja yang baru. 
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2. Kesulitan memahami tugas baru 
Sebagai mahasiswi dengan jenjang pendidikan Diploma tiga Administrasi 
Perkantoran, Praktikan tentunya biasa dihadapkan dengan tugas yang berkaitan 
dengan kesekretariatan seperti membuat surat masuk & surat keluar, penanganan 
telepon, serta pengarsipan. Pada saat Praktikan menjalani kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan di Unit Transformation Management dibawah Direktorat Finance & 
Business Partner Officer, Praktikan ditugaskan untuk membuat suatu variabel 
perhitungan persenan bulanan selama 4tahun dari perusahaan yang menentukan 
berapa banyak peningkatan keuntungan yang dialami perusahaan menggunakan 
rumus rumus tertentu di dalam aplikasi Microsoft Excel.  Tugas yang Praktikan 
kerjakan tersebut  tidak sesuai dengan latar belakang pendidikan Praktikan, 
sehingga Praktikan harus mempelajari berbagai macam cara dan meminta bantuan 
beberapa karyawan untuk mengajari dan membimbing Praktikan agar dapat 
menyelesaikan tugas tersebut. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Untuk dapat mengatasi kendala yang Praktikan alami selama 
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja, Praktikan berusaha untuk mengatasi hal 
tersebut dengan cara: 
1. Sulit beradaptasi karena pindah divisi 
Untuk menjalin suatu hubungan antar individu maupun kelompok, 
diperlukan suatu adaptasi untuk memperlancarnya. Soerjono Soekanto (2009) 
memberikan pendapat bahwa “Ada beberapa batasan terhadap pengertian dari 
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adaptasi, yaitu proses mengatasi halangan-halangan dari lingkungan, Penyesuaian 
terhadap norma-norma untuk menyalurkan, Proses perubahan untuk 
menyesuaikan dengan situasi yang berubah, Mengubah agar sesuai dengan 
kondisi yang diciptakan, Memanfaatkan sumber-sumber yang terbatas untuk 
kepentingan lingkungan dan system, dan Penyesuaian budaya dan aspek lainnya 
sebagai hasil seleksi alamiah”. 
Sedangkan menurut Meinarno, Eko. A (2011), “Adaptasi merupakan 
proses penyesuaian diri terhadap lingkungan dan keadaan sekitar”. Dan 
Scheneiders (Desmita 2009) berpendapat bahwa “Penyesuaian diri merupakan 
sebuah bentuk proses yang melingkupi seuatu reaksi mental serta tingkah laku, 
dimana individu tersebut sedang berupaya untuk mengambil keberhasilan dalam 
mengatasi kebutuhan-kebutuhan di dalam dirinya, ketegangan-ketegangan, 
konflik-konflik, dan frustasi yang dialaminya, sehingga tingkat keselarasan antara 
tuntutan dalam diri dengan apa yang diinginkan oleh lingkungan dimana ia tinggal 
dapat terwujud dengan baik”. 
Dari berbagai pendapat diatas dapat Praktikan ambil kesimpulan bahwa 
adaptasi adalah suatu proses penyesuaian. Penyesuaian tersebut berasal dari suatu 
individu, kelompok maupun unit sosial terhadap norma-norma, proses perubahan 
ataupun suatu kondisi yang diciptakan.  
Selain itu Komunikasi merupakan hal yang sangat penting dalam 
beradaptasu dan menjalin sebuah hubungan atau ikatan antara satu dan lainnya 
dalam menyampaikan pesan karena komunikasi merupakan suatu aktivitas 
informasi atau pesan dari satu pihak ke pihak lainnya. Komunikasi bergantung 
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pada kemampuan seseorang untuk dapat memahami satu dengan lainnya.  Pada 
saat melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan ditempatkan pada 
Unit Transformation & Management yang berada dibawah Direktorat Finance & 
Business Partner Officer setelah itu, Praktikan dipindahkan ke Divisi Legal & 
Compliance dibawah Direktorat Utama yang dikepalai langsung oleh Chief 
Executive Officer. Pada kasus ini Praktikan harus melakukan adaptasi ulang dari 
lingkungan kerja sebelumnya dengan lingkungan divisi kerja yang baru serta 
dengan rekan kerja yang baru. Hal tersebut menimbulkan kecanggungan dan 
membuat Praktikan sulit untuk dapat berkomunikasi dengan baik kepada 
karyawan/karyawati lainnya. 
Menurut Marhaeni Fajar (2009) dalam buku Pengantar Ilmu Komunikasi, 
istilah komunikasi “Communication” berasal dari bahasan latin yaitu 
“communicatus” yang artinya “berbagi” atau ”menjadi milik bersama”. Dengan 
demikian, kata komunikasi tersebut menurut kamus bahasa mengacu pada sebuah 
upaya yang memiliki tujuan untuk mencapai kebersamaan bersama. 
Sedangkan DeVito, J.A (2011) berpendapat bahwa “Komunikasi itu 
mengacu pada tindakan, oleh satu orang atau lebih, yang mengirim dan menerima 
pesan yang terdistorsi oleh gangguan (noise), terjadi dalam suatu konteks tertentu, 
mempunyai pengaruh tertentu, dan ada kesempatan untuk melakukan umpan 
balik”. 
Cangara (2010) berpendapat bahwa “Proses komunikasi memiliki tujuh 
unsur diantaranya sumber, pesan, media, penerima, pengaruh, tanggapan balik, 
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lingkungan. Setiap unsur memiliki peranan yang sangat penting dalam 
membangun proses komunikasi. Bahkan ketujuh unsur ini saling bergantung satu 
sama lainnya. Artinya, tanpa keikutsertaan satu unsur akan memberi pengaruh 
pada jalannya komunikasi”.  
Sedangkan Menurut Suprapto (2011) “Komunikasi merupakan suatu 
proses interaksi yang mempunyai arti antara sesama manusia”. Dan Komala 
(2009) berpendapat bahwa “Proses Komunikasi terjadi manakala manusia 
berinteraksi dalam aktivitas komunikasi, menyampaikan pesan mewujudkan motif 
komunikasi”. 
Dikutip dari Marhaeni Fajar (2009) dalam buku Ilmu Komunikasi Teori 
dan Praktek, Komunikasi mempunyai fungsi yang berbeda-beda.  Thomas M 
Scheidel berpendapat bahwa “kita berkomunikasi terutama untuk menyatakan dan 
mendukung identitas diri untuk membangun kontak sosial dengan orang di sekitar 
kita dan mempengaruhi orang lain, merasa berpikir bahwa berperilaku yang 
seperti kita inginkan. Menurut Scheidel pun tujuan utama dari komunikasi adalah 
untuk mengendalikan lingkungan fisik dan psikologis kita”. 
Marhaeni Fajar (2009) berpendapat bahwa Fungsi Komunikasi, yaitu sebagai 
berikut: 
a) Komunikasi Sosial 
Komunikasi sebagai komunikasi social sangat penting untuk membangun 
konsep diri. Aktualisasi untuk kelangsungan hidup untuk memperpleh 
keberhasilan. Orang yang tiak pernah berkomunikasi dengan manusia bisa 
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dibuktikan akan tersesat karena tidak dapat menata dirinya dalam satu 
lingkungan. 
b) Komunikasi Ekspresif 
Komunikasi yang menjadi alat untuk menyampaikan perasaan-perasaan 
kita. Perasaan-perasaan tersebut dapat diungkapkan melalui musik, lukisan 
ataupun tarian. 
c) Komunikasi Ritual 
Komunikasi ritual yang biasanya dilakukan secara kolektif, suatu 
komunitas sering melakukan upacara-upacara berlainan sepanjang tahun 
dan sepanjang hidup yang disebut para antropologis. 
d) Komunikasi Instrumental 
Komunikasi berfungsi sebagai instrument untuk mencapai tujuan-tujuan 
pribadi dan pekerjaan, baik tujuan jangka pendek maupun jangka 
panjang”. 
Dari seluruh teori tersebut, dapat ditarik suatu kesimpulan bahwa dalam 
suatu adaptasi merupakan suatu proses penyesuaian dengan suatu individu, 
kelompok maupun unit sosial terhadap norma-norma. Serta dalam sebuah adaptasi 
diperlukan suatu komunikasi yang baik. Komunikasi adalah suatu tindakan 
mengirim dan menerima pesan yang membutuhkan beberapa unsur untuk dapat 
melakukan komunikasi dengan baik. komunikasi sangatlah dibutuhkan dalam 
ruang lingkup perkantoran, karena melalui komunikasi seseorang dapat bertukar 
pesan dan informasi yang dibutuhkan. Oleh karna itu Praktikan harus berusaha 
untuk terbiasa dan cepat menyesuaikan diri dengan lingkungan baru. 
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2.  Kesulitan memahami tugas baru 
Praktikan mengalami kesulitan dalam mengerjakan tugas baru ini 
dikarenakan tugas yang diberikan tidak sesuai dengan latar belakang pendidikan 
dari praktikan atau dapat dikatakan tugas tersebut bukan tugas yang sesuai dengan 
profesi praktikan, Muhammad (Yuwono 2011) berpendapat bahwa “Profesi 
adalah pekerjaan tetap bidang tertentu berdasarkan keahlian khusus yang 
dilakukan secara bertanggung jawab, dengan tujuan memperoleh penghasilan.”. 
Sedangkan Alens (2012) berpendapat “Professional means a responsibility for 
conduct that extends beyond satisfying individual responsibilities and beyond the 
requirement of our society’s law and regulations.” yang artinya “Profesional 
merupakan tanggung jawab atas perilaku yang lebih dari tanggung jawab pribadi 
yang memenuhi persyaratan hukum dan peraturan di masyarakat."  
Sedangkan Widya Parimita (2016) berpendapat dalam bukunya yang 
berjudul Etika Profesi Sekretaris “Faktor-Faktor yang membuat seseorang tidak 
professional: 
1. Faktor Internal 
a. Tidak Mau berubah selalu mempertahankan sikap yang lama 
b. Kurang motivasi dan kurang percaya diri 
c. Mudah puas dengan apa yang diperolehnya 
d. Tidak mau belajar terus-menerus 
2. Faktor Eksternal 
a. Lingkungan yang mengganggu 
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b. Masalah keluarga 
c. Teman sekerja (hubungan  kerja-sama tidak bisa dikembangkan) 
Dari ketiga teori tersebut, dapat disimpulkan bahwa untuk menjadi seorang 
yang professional dalam profesinya, seseorang harus memiliki keahlian dan 
kemampuan khusus yang sesuai dengan kemampuan dan latar belakang yang 
sesuai untuk dapat melakukan tugas-tugas tersebut serta menghindari faktor-faktor 
yang memungkinkan atau membuat seseorang tidak professional baik faktor 
internal maupun faktor eksternal, karena dalam pelaksanaan tugas tersebut 
seseorang membutuhkan waktu untuk dapat menjadi seorang professional dalam 
melaksanakan tugas yang tidak sesuai dengan latar belakng pendidikannya. 
Dalam mengatasi kendala kesulitan dalam memahami tugas baru, juga 
terdapat beberapa hal yang menjadi referensi praktikan, seperti meminta bantuan 
kepada karyawan yang ahli dalam bidang tersebut untuk dilatih dalam 
mengerjakan tugas baru seperti pendapat menurut Mangkunegara (2013), “istilah 
pelatihan atau training ditujukan kepada karyawan pelaksana dalam rangka 
meningkatkan pengetahuan dan keterampilan teknis, sedangkan pengembangan 
atau development diperuntukkan bagi pegawai tingkat manajerial dalam rangka 
meningkatkan kemampuan konseptual, kemampuan dalam pengambilan 
keputusan, dan memperluas hubungan manusia”. Sedangkan Handoko dalam 
Hartatik (2014) berpendapat bahwa “pelatihan dimaksudkan untuk memperbaiki 
penguasaan berbagai keterampilan dan teknik pelaksanaan kerja tertentu,terinci 
dan rutin”. 
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Tujuan praktikan meminta bantuan kepada karyawan yang sudah ahli 
dalam bidangnya adalah agar dapat meningkatkan kualitas kerja dari praktikan, 
seperti pendapat Mangkunegara (2013) yang menjabarkan mengenai tujuan 
diadakannya pelatihan dan pengembangan karyawan adalah “untuk meningkatkan 
penghayatan jiwa dan ideologi, meningkatkan produktivitas kerja. meningkatkan 
kualitas kerja, meningkatkan ketetapan perencanaan sumber daya manusia, 
eningkatkan sikap moral dan semangat kerja, meningkatkan rangsangan agar 
pegawai mampu berprestasi secara maksimal, meningkatkan kesehatan dan 
keselamatan kerja, menghindarkan keusangan, meningkatkan perkembangan 
pegawai”.   
Oleh karena itu, cara Praktikan mengatasi kendala tugas yang diberikan 
tidak sesuai dengan latar belakang pendidikan Praktikan adalah dengan cara 
mempelajari tugas-tugas baru tersebut secara terus menerus dan terbiasa agar 
dapat menambah pengetahuan dan wawasan serta keterampilan Praktikan 
sehingga Praktikan dapat menjadi seseorang yang professional dalam 
menjalankan profesinya serta mempu meningkatkan kualias kerja. 
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BAB IV 
PENUTUP 
A. Kesimpulan 
Dari pelaksaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di                          
PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) pada unit Transformation 
Management dan Divisi Legal & Compliance memiliki hari kerja dari hari Senin 
sampai hari Jumat dan waktu kerja selama 9 jam dari jam 08.00 hingga 17.00 
WIB, telah berjalan selama 43 hari kerja hingga terselesaikannya laporan ini. 
Praktikan dapat mengambil pembelajaran dan kesimpulan yaitu: 
1. Selama melaksakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di                               
PT Telekomunikasi Indonesia Interasional, praktikan melakukan beberapa 
pekerjaan sepeti menginput data baik data perihal keuangan maupun data 
untuk kelengkapan surat, mencatat data surat masuk dan surat keluar, 
penanganan telepon, mengirim pesan kepada relasi perusahaan, mengirim 
dokumen kepada pimpinan, memindai dokumen, dan menggandakan 
dokumen. 
2. Dalam pelaksanaan kegiatan tersebut, terdapat beberapa kendala yang 
Praktikan hadapi yaitu sulit beradaptasi dan kesulitan dalam memahami 
tugas baru. 
3. Cara Praktikan kengatasi kendala yang pertama yaitu praktikan 
membutuhkan beberapa unsur untuk dapat melakukan komunikasi dengan 
baik yaitu sumber, pesan, media, penerima, pengaruh, tanggapan balik, 
lingkungan. Karena suatu komunikasi sangatlah dibutuhkan dalam ruang 
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lingkup perkantoran, melalui komunikasi seseorang dapat bertukar pesan 
dan informasi yang dibutuhkan. Oleh karna itu Praktikan harus berusaha 
untuk terbiasa dan cepat menyesuaikan diri dengan lingkungan baru. 
Sedangkan cara Praktikan mengatasi kendala yang kedua yaitu dengan 
cara mempelajari tugas tersebut untuk menambah pengetahuan dan 
wawasan Praktikan agar Praktikan dapat menjadi seseorang yang 
professional dalam profesinya serta meminta bantuan untuk dilatih oleh 
karyawan yang ahli dalam bidangnya agar Praktikan dapat meningkatkan 
kualitas kerja. 
 
B. Saran 
Berlandaskan dari segala pengalaman serta pembelajaran yang telah 
Praktikan dapatkan selama menjalani kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 
PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) pada unit Transformation 
Management dan Divisi Legal & Compliance, Praktikan berharap dapat 
memberikan beberapa saran khususnya bagi pihak Universitas Negeri Jakarta 
(UNJ) dan bagi Perusahaan Telekomunikasi Indonesia International sebagai 
tempat berlangsungnya Praktik Kerja Lapangan dari Praktikan. Semoga saran 
yang Praktikan berikan dapat tersampaikan dan menjadi hal yang sekiranya dapat 
dipertimbangkan. Berikut merupakan saran yang dapat Praktikan berikan yaitu: 
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1. Untuk Pihak PT Telekomunikasi Indonesia Internasional 
Telin diharapkan untuk terus meningkatkan komunikasi antar karyawan agar 
terciptanya komunikasi yang baik dan suasana kerja yang efektif serta Perusahaan 
diharapkan memberikan tugas yang sesuai dengan latar belakang pendidikan para 
Praktikan, agar pekerjaan yang dikerjakan dapat dikerjakan dengan baik. 
2. Untuk pihak Universitas Negeri Jakarta 
Diharapkan untuk memperbanyak program kegiatan yang membuat 
mahasiswanya aktif terjun ke dalam dunia pekerjaan seperti kegiatan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) ini, serta Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
diharapkan mampu menjalin hubungan yang baik dengan banyak perusahan 
sehingga mahasiswa/i tidak kesulitan dalam mencari tempat Praktik Kerja 
Lapangan. Lalu diharapkan Universitas Negeri Jakarta (UNJ) pada kurikulum 
selanjutnya sudah menerapkan kegiatan belajar mengajar menggunakan Bahasa 
Inggris sehingga mahasiswa/i terbiasa dan mampu bersaing dan layak diterima di 
dalam dunia kerja yang bertaraf internasional.  
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Lampiran-Lampiran: 
Lampiran 1 Permohonan Magang 
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Lampiran 2 Surat Penerimaan Magang 
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Lampiran 3 Lembar Penilaian PKL 
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Lampiran 4 Log Harian PKL 
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Lampiran 5 Daftar Kehadiran PKL 
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Lampiran 6 Kegiatan Per Jam 
Hari/Tanggal Jam Kegiatan 
Senin, 7/1/2019 08.00 - 09.00 Penempatan divisi 
  09.00 - 14.00 Persiapan 
  14.00 - 17.00 Menginput data 
Rabu, 16/1/2019 08.00 - 13.00 Persiapan 
  14.00 -14.10 Mengambil Surat Order Form 
  14.11 - 17.00 Merekap Surat Order Form 
Kamis, 7/2/2019 08.00 - 15.00 Persiapan 
  15.00 - 17.00 Mengecek Kelengkapan Data 
Rabu, 13/2/2019 08.00 Pindah Divisi 
  08.00 - 13.00 Persiapan 
  13.15 Meminta Tanda Tangan VP Legal 
Kamis, 14/2/2019 08.00 - 11.00 Persiapan 
  11.00 Memindai Dokumen 
  15.00 Mencatat Surat Order Masuk 
Jumat, 22/2/2019 08.00 - 10.00 Persiapan 
  10.00 - 13.00 Mencari Informasi tiket pesawat 
  14.00 Membuat Data Dokumen Masuk 
  16.00 Menulis Permohonan Restitusi 
Selasa, 26/2/2019 08.00 - 14.00 Persiapan 
  14.00 Mengirimkan biaya invoice 
Jumat, 1/3/2019 08.00 - 13.00 Persiapan 
  13.00 Mengantarkan Dokumen 
  16.00  Menggandakan Dokumen 
Jumat, 8/3/2019 08.00 - 13.00 
Penyusunan Dokumen anak 
perusahaan Telin 
  15.00 Memindai Dokumen 
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Lampiran 7 Struktur Organisasi Telin 
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Lampiran 8 Kartu Konsultasi Penulisan 
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Lampiran 9 Hasil Turnitin 
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Lampiran 10: Format Saran dan Perbaikan 
 
